江西师范大学资产与后勤管理处文档管理办法

为收集、保存和使用好各种文档，不断提高管理水平，根据学校相关规定，结合本处实际，特制定本办法。

第一条  文档的分类：包括纸质、电子文稿和图像、音像资料。

第二条  文档的集中管理由办公室负责。办公室指派专人负责文件打印、复印、收发、分类和保存，自觉遵守涉密文件的管理法规。

第三条  各科室（中心）指定专人负责与科室（中心）工作相关的文件资料管理，并按规定及时将有关文件报办公室备案。

1、上级下发文件或其他部门的各种文件，须首先送交办公室填写会签表，送相关人员传阅后交办公室收存。

2、处发文，无论是向上行文还是向下行文，由各职能科室（中心）拟稿，填写会签表，经处领导审批后，由办公室发送并存档。

3、各科室（中心）应在每学期开学三个星期内将学期工作计划归档，在每学期最后三个星期前将学期工作总结归档。

4、各科室（中心）主办的各项活动应在活动结束后一周内将活动总结归档。活动总结应包括以下内容：负责部门及负责人、时间、地点、内容、相关照片、经费收支、经验成果等。

5、各类改造工程资料及图纸应在办公室留存一份。

第四条  办公室每年年末按档案管理的相关法规，将各类文档归类保存。

第五条  归档的资料应做到格式规范、内容完备、条理清楚，手写的应用碳素墨水工整誊写。

第六条  文档的使用。办公室为相关人员提供必要的文档查询和借阅服务。因工作需要外借文档的，需经处领导同意，借阅时间最长不超过一个月，要求继续使用的，应办理续借手续。经办人应做好借出登记，归还时撤销登记。借用人在使用过程中应保证文档的完好无损，到期归还或续借。

第七条  文档的废弃。过时、没有参考价值的文档，经处长办公会研究同意后，方可废弃，并做好记录。

第八条  及时做好电子文档的备份工作。

